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PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA MATERIALES Y SERVICIOS PROPIOS DEL
CENTRO
EDICION 6§ CODIGO P/SOOOS—EIA Escuela de Ingenierias Agrarias
1.- OBJETO

Este proceso tiene por objeto definir las actividades realizadas por el Centro a través de su Equipo Directivo
y/o de las personas designadas en cada caso para:

Definir las necesidades de recursos materiales y los objetivos de los servicios propios para contribuir
a la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas en el Centro
Planificar la adquisicion de recursos y las actuaciones de los servicios en funcion del presupuesto y
de la prioridad

Gestionar los recursos materiales y las prestaciones de los servicios

Informar de los resultados de la gestion de los recursos materiales y los servicios a los érganos que
corresponda vy a los distintos grupos de interés

Mejorar continuamente la gestién de los recursos materiales y las prestaciones de los servicios para
adaptarse permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas

2.- ALCANCE

Este proceso se aplica a todas las actividades que el Centro realiza para determinar las necesidades,
planificar la adquisicién, actualizacién, gestion y verificacion de la adecuaciéon de los recursos materiales del

Centro,

asi como a todas las actividades realizadas para determinar los objetivos, planificar, actualizar,

gestionar y verificar la adecuacién de las actuaciones de los servicios prestados por el Centro.

3.- NORMATIVA

3.1

3.2.

Normativa Estatal

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (BOE 24/12/2001) y Ley Orgéanica
4/2007, de 12 de abril que la modifica (BOE 13/04/2007).Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, por la
que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias oficiales.

Criterios y directrices para el disefio e implantacion de Sistemas de Aseguramiento Interno
de Calidad (Modelo Programa Audit, 2018).
Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de contratos del sector publico (BOE 9/11/2017).

Normativa de la Universidad de Extremadura
Estatutos (Decreto 65/2003 de 8 de mayo, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de
Extremadura)

Normativas y Reglamentos ya establecidos en los Centros y Generales de la Universidad de
Extremadura para establecer necesidades, planificar consecucién, gestionar las adquisiciones y las
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existencias y seguir los resultados de los recursos materiales y servicios universitarios prestados en
los Centros

e legislacion aplicable en materia de contratacién-adquisicion de productos y servicios por los
organismos publicos.

e Normas anuales de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Extremadura.

4.- DEFINICIONES

e Recursos materiales: las instalaciones en las que se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje,
asi como el equipamiento, material cientifico, técnico y asistencial necesario para este proceso.

e Servicios propios del Centro: servicios cuya prestacion es una competencia directa del Centro, entre
ellos se incluye Secretaria, Biblioteca, Conserjeria y Reprografia.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO
5.1. Subproceso 1: Gestidn de los recursos materiales:

El proceso de gestion de los recursos materiales es una competencia del Equipo de Direccion del Centro.
Estos recursos materiales estarian comprendidos por las instalaciones (aulas, laboratorios, plantas piloto,
invernadero, campos de practicas, salas de juntas, salon de actos, salén de grados...) en las que se desarrolla
el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como el equipamiento, material cientifico, técnico y asistencial
necesario para este proceso.

El Director delega en uno de los miembros de su equipo, la Subdireccion con competencias en gestion
econdémica, infraestructuras y equipamiento, la labor de identificacién de necesidades de estos recursos.
Esta tarea la realizard, dentro del entorno normativo y conforme a la Politica y Objetivos Calidad del Centro
(P/ESO04_EIA_DO001), de acuerdo con el informe anual de recursos materiales y servicios (P/SO005_EIA
D001) del curso anterior y las propuestas de mejora indicadas en el mismo.

Si la propuesta para cubrir las necesidades detectadas, o parte de las mismas, no pudiera ser asumida por el
Centro, se solicitard apoyo al Vicerrectorado correspondiente archivando dicha solicitud en caso de no ser
atendida (P/SO005_EIA D002).

En los casos en que el Centro pueda asumir la propuesta de las necesidades detectadas y en aquellos otros
en que no sea asi pero la solicitud al drgano competente haya sido aceptada, correspondera al Equipo de
Direccién definir las actuaciones sobre los recursos materiales, contando con la informacion del
Administrador, de la Unidad Técnica de Obras y Mantenimiento y del Servicio de Gestién Econdmica,
Contratacion y Patrimonio, en los casos en que asi lo estipulen las Normas Anuales de Ejecucién
Presupuestaria.
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El Equipo de Direccién realizara la planificacion, dotacion y puesta en explotacién de los recursos materiales,
elaborando o teniendo en cuenta las normativas de utilizacidon de los distintos recursos materiales del
Centro.

La gestion de los recursos del centro correrd a cargo de la Subdireccidon con competencias en gestion
econdmica, infraestructuras y equipamiento. Las reservas de aulas y salas de ordenadores se realizan a
través del Subdirector responsable de Ordenacion Académica. Las necesidades permanentes (docencia y/o
practicas) que se extienden durante todo el cuatrimestre se reflejan directamente en los calendarios de
ocupacion de aulas, que se publican en la pagina web de la Escuela y que estdn permanentemente
actualizados http://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/eia/informacion-academica/horarios en el apartado
de Distribucién de cursos por aulas. Las reservas puntuales, tanto de aulas como de aulas de informatica se
realizan por medio de correos electrénicos que los profesores envian a la Conserjeria del Centro y que, tras
las correspondientes comprobaciones, se incorporan a los calendarios de ocupacion de aulas de informatica
(ver link anterior) y al Calendario de ocupacién puntual de espacios del Centro (localizado en Conserjeria del
Edificio Alfonso XllII, para facilitar la apertura y cierre de dichas instalaciones). Tanto las aulas de docencia
como las aulas de informatica, la gestion ordinaria y reserva de las mismas, a partir de los horarios de teoria
o de las agendas/calendarios de practicas, las realiza la Subdireccién responsable de Ordenacion Académica.

En lo que respecta a la gestion de Invernadero, Laboratorios y Plantas Piloto de la EIA, se realiza siguiendo un
proceso analogo al descrito para las aulas. El Subdirector de Ordenacion Académica distribuye las
necesidades permanentes y recoge las solicitudes puntuales por medio de emails de los profesores
interesados. El calendario de ocupacién se encuentra disponible en el mismo link descrito anteriormente en
el apartado Agendas-Calendarios de Practicas.

En relacién con los Campos de Practicas, la Direccién del Centro tiene delegadas las funciones de puesta en
marcha, mantenimiento y conservacién de los mismos, en una Subdireccién, que planifica semanalmente los
trabajos que se deben realizar por parte del personal de campo y jardineria del Centro. En las diferentes
parcelas de estos campos, se tienen distintos tipos de frutales, olivos, huertos ecoldgicos, a disposicion del
profesorado que en los mismos realizan practicas docentes con el alumnado. Al no haber solapamientos en
el uso de los campos de préacticas, no ha sido necesario generar calendarios de ocupacion similares a los que
se usan para las aulas y salas de informatica.

En cuanto a la gestion de reservas y uso del Salén de Actos y Salas de Juntas, al ser puntuales, se gestionan
directamente por la Conserjeria del Centro que dispone de un ordenador central en la Conserjeria principal,
en el que aparecen diariamente, las reservas realizadas para la utilizacién de cualquiera de las dependencias
sefialadas (en las mismas se indica: Profesor/a, motivo y horario a reservar) siguiendo el mismo
procedimiento que en el caso de las reservas puntuales de aulas: solicitud por email a Conserjeria del
Centro, que tras su autorizacién se reflejan en el Calendario de ocupacién puntual de espacios del Centro
(localizado en Conserjeria del Edificio Alfonso XIlI).

Los resultados de la gestion de los recursos materiales quedaran plasmados en el informe anual
(P/ESO04_EIA_DO01) que a su vez serda incluido como anexo al informe anual del Centro
(PR/SO005_EIA_D002) y publicado en la web del Centro por el Responsable de Calidad, para conocimiento
de los distintos grupos de interés.
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5.2. Subproceso 2: Gestidn de los servicios propios del Centro

El proceso de gestion y difusiéon de los servicios propios, Secretaria, Biblioteca, Conserjeria y Reprografia, es
una competencia del Equipo de Direccion del Centro, que serd quien realice la labor de definicién de los
objetivos de los mismos. Esta tarea la realizara dentro del entorno normativo y conforme la Politicas y
Objetivos Calidad del Centro (P/ES004_EIA_DO001), de acuerdo con el informe anual de recursos materiales y
servicios (P/SO005_EIA D0O01) del curso anterior y las propuestas de mejora indicadas en el mismo.

El Administrador ejecutara las actuaciones, de acuerdo con los protocolos necesarios para la prestacion de
los servicios y serd el responsable de su gestién. El personal asignado a la Biblioteca serd el principal
responsable de la gestion de la misma, pudiendo ademas contar con la ayuda de los becarios que
proporciona la Universidad durante el curso académico.

Los resultados de la gestion de los servicios propios del centro quedaran plasmados en el informe anual
(P/ESO04_EIA_DO01) que a su vez serd incluido como anexo al informe anual del Centro
(PR/SO005_EIA_DO002) y publicado en la web del Centro, por el Responsable de Calidad, para conocimiento
de los distintos grupos de interés.

5.3. Sistema de Gestién de Incidencias

A través de un formulario, creado a tal efecto, se obtendra la informacién relacionada con las incidencias
tanto de los recursos materiales e instalaciones de la Escuela, como de sus servicios, de todos los sectores de
la Comunidad Universitaria. Dicho formulario se encuentra disponible en la web de la EIA y genera una copia
de la incidencia tanto para el usuario notificante como para el Administrador del Centro, quién debera
comunicar la resolucion de la incidencia y llevar un registro de las mismas con indicacién de: notificadas,
resueltas y tiempo medio de resolucion. Este registro se sintetizara en el informe anual del proceso de
gestion de los recursos materiales y servicios propios del centro (P/SO005_EIA D001).

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad/Organo Puesto/Responsable Descripcién de tareas

seleccion de proveedores;

Definicion de actuaciones sobre los
recursos materiales y criterios de

Equipo de Direccion del Centro

planificacion, dotacién y puesta en
explotacién de los recursos materiales;
valoracion de los datos y analisis de los
resultados sobre la prestacion de los
servicios; verificacién de la adecuacion
de los recursos materiales.

Definicion de los objetivos, definicion y
planificacion de actuaciones de los
servicios. Verificaciéon de la adecuacién
de las prestaciones de los servicios.
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Informacién de resultados a diferentes
grupos de interés.

Subdireccion con
competencias  en gestion
econdmica, infraestructuras vy
equipamiento.

Identificacion de necesidades, Solicitud
de apoyo al Vicerrectorado;
Elaboraciéon del informe anual

Subdireccion responsable de
Ordenacion Académica

Gestion de la reserva de aulas,
invernadero, laboratorio, plantas piloto

Subdireccion con
competencias en campos de
practicas

Gestidon de campos de practicas

Administrador del Centro

Definicion y  ejecucion de  las
actuaciones sobre los servicios.
Gestion y registro de incidencias
Gestion de los servicios propios de

centro

Responsable de Calidad

Publicacion en web del Informe Anual

Servicio de Biblioteca

Apoyo a la gestion y difusiéon de
servicios de biblioteca de la EIA con
apoyo de becarios UEx

Conserjeria del Centro

Gestion de Salén de actos, saldn de
grados y salas de juntas.

Unidad Técnica de Obrasy
Mantenimiento (UTOM)

Definicion de actuaciones sobre los
recursos materiales y criterios de
seleccion de proveedores

7.- DOCUMENTOS

P/SO005_EIA D001 Informe anual.

P/SO005_EIA D002 Solicitud apoyo al vicerrectorado
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8.- DIAGRAMAS

8.1. Subproceso 1: Gestidn de los recursos materiales:

Merco de referencia:

Politicas y objetivos de calidad del
[Centro.

Plan de mejoras Informe anual afio
lantarior

P/50005_EIA_DO01)

Identificacion de las necesidades de recursos

materiales
Subdirector responsable gestion econémica,
infraestructuras y equipamiento

Lo asume el Centro?

NG

h 4

Evidencia:

Solicitud al Vicerrectorado competente
Equipo de Direccion

F/S0005_EIA_DOO2
Solicitud necasidad
detectadas

y

Sl

Definicidn de ac’tuacio;es sobre los recursos
materiales y criterios de seleccién de
proveedores. Planificacién, dotacidn y puesta en
explotacién de los recursos materiales.
Mantenimiento y gestién de incidencias de los
recursos materiales

Equipo de Direccion

y

Gestidn de recursos
Subd. responsable gestién econdmica, Subd.
ordenacion académica, Subd. responsable
campos de practicas, Servicio de conserjeria...

l

i

Gestidn de incidencias
Administrador Centro

|

lAndlisis de Resultados y Realizacidn del Informe

Evidencia:

Subd. responsable gestion econémica

|

Publicacidn en pagina web EIA
Responsable de Calidad

»|FIS0O005_E|IA_DOD1_Informe anual
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8.2. Subproceso 2: Gestidn de los servicios propios del Centro

¥

IMsreo de referencis: . Lo - v
Poiiticas y objetivos de calidsd del Definicidn objetivos proceso de gestion servicios
Centro (F/AESO04_EL4) B — propios del centro

IPisn de mejorss informe anusi afio Equipo directivo

lsnterior (F/SO005_EIA_DOO1)

¥

Ejecucidn de actuaciones
Administrador

l

Gestidn de semvicios
Administrador

h 4

Gestidn de incidencias
Administrador Centro

¥

Evidencia:
Andlisis de Resultados y Difusidn del Informe + | FIS0005_EIA_DOO1 Informe anual
»

Subd. responsable gestién econdémica

Publicacion en pagina web EIA
Responsable de Calidad
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La subdireccidon con competencias gestion econdmica, infraestructura y equipamiento es la responsable del
seguimiento y evaluacion del proceso, que se hara anualmente a final de afio.

Anualmente y tras la finalizacion del curso académico, en septiembre, el Subdirector responsable generard
un informe de recursos y servicios del centro (P/SO005_EIA DO01).

En dicho informe se reflejaran los siguientes Indicadores de Seguimiento:

Indicador

Responsable

Fecha ultima revision y actualizacién de este Proceso

Técnico de Calidad

Puestos en aulas:
N¢ de alumnos matriculados/N2 de puestos de uso
simultaneo al dia en las aulas de mobiliario.

Subdireccion responsable de gestion de los recursos
materiales y servicios propios del centro.

Puestos en laboratorios:

N2 de alumnos matriculados en titulaciones que
exijan el uso de laboratorios/N2 de puestos en los
laboratorios de uso simultdneo

Subdireccion responsable de gestion de los recursos
materiales y servicios propios del centro.

Puestos en bibliotecas:
N2 total de alumnos matriculados/N2 total de
puestos en biblioteca

Subdireccidn responsable de gestion de los recursos
materiales y servicios propios del centro.

Puestos en ordenadores:
N@ total de alumnos matriculados/N? total de
puestos en la sala de ordenadores

Subdireccidn responsable de gestion de los recursos
materiales y servicios propios del centro.

Puestos en salas de lectura:

Subdireccidn responsable de gestion de los recursos

N2 total de alumnos matriculados/N2 total de | materialesy servicios propios del centro.

puestos en salas de lectura

Puestos en plantas piloto: Subdireccidn responsable de gestion de los recursos
N2 total de alumnos matriculados/N2 total de | materialesy servicios propios del centro.

puestos en plantas piloto

Puestos en invernaderos: Subdireccidn responsable de gestion de los recursos
N2 total de alumnos matriculados/N2 total de | materialesy servicios propios del centro.

puestos en invernaderos

Puestos en nave agricola: Subdireccidn responsable de gestion de los recursos
N2 total de alumnos matriculados/N2 total de | materialesy servicios propios del centro.

puestos en nave agricola

Gastos de mantenimiento y conservacion sobre el
total de gastos corrientes:

(Gastos de mantenimiento y conservacion/Total de
gastos corrientes) x 100

Administracion del centro

Gastos de suministros sobre el total de gastos
corrientes:

(Gastos de suministros/Total de gastos corrientes) x
100

Administracion del centro
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Gastos de inversidon sobre el total de gastos | Administracién del centro

corrientes:
(Gastos de inversion/Total de gastos corrientes) x
100

N2 total de incidencias recibidas (por grupos de
interés)

Administracion del centro

N2 total de incidencias resueltas (por grupos de
interés)

Administracion del centro

Tiempo medio de resolucién de incidencias

Administracion del centro

No obstante, los indicadores de todos los procesos y procedimientos del centro son revisados anualmente al
final de cada curso y recopilados en el documento P/ESO05 D001 EIA (Documento de definicion de
indicadores) del Proceso de Analisis de Resultados. En caso de existir modificaciones en los indicadores
propuestos en el documento para la evaluacién de este proceso, seran tenidos en cuenta e incorporados al
Proceso de Gestion de los Recursos Materiales y Servicios (P/SO005) en su siguiente edicion.

Esta subdireccién valorard la suficiencia y fiabilidad de estos datos para poder proceder al andlisis de los
resultados recogidos en el informe anual. Dicho informe contendra también una serie de propuestas de
mejora relacionadas con el proceso de gestiéon de estos servicios. En esta misma fase se realizara el
seguimiento del proceso y se emitird, si se estima conveniente, la propuesta de revision del mismo.

10.- ARCHIVO

Identificacion del registro Soporte de archivo

Responsable custodia

Tiempo de conservacion

P/SO005_EIA D001 Informe | Informatico Responsable de Calidad | Permanente
Anual del Centro
P/SO005_EIA D002 Solicitud | Papel/Informético Subdireccion con | 1afio

de apoyo al Vicerrectorado

competencias en gestion
econdmica,
infraestructuras y
equipamiento

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
12 Febrero
2013
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Actualizacion de normativas.
22 Abril 2014
Actualizacion de terminologia.
32 Febrero Eliminacidn de la gestion de Horarios que pasa al P/CLO09_EIA
2016 Detalles sobre la Comisién ambiental
Adaptacién terminologia
a Octubre L o _ _ »
42 2018 Detalles sobre la comision de actividades culturales y deportivas e inclusién
de informe anual.
) Actualizacion de formato. Actualizacién de normativas. Ampliacién en la
Septiembre o ., .
52 5021 descripcion de la gestion de los subprocesos. Cambio de documentos, se
generan y eliminan. Actualizacién de diagramas.
62 Julio 2022 Creacién de sistema de gestién de incidencias. Actualizacion de indicadores.

Eliminacién de documentos.
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